COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
MANUAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Asunto: PROCEDIMIENTO SOBRE DIETAS A FUNCIONARIOS O | Procedimiento Nom. | Pagina 1de 6
EMPLEADOS Y MIEMBROS DE LA JUNTA DE MA-CTB-603
DIRECTORES EN REUNIONES DE TRABAJO

L BASE LEGAL

Las disposiciones contenidas en este Procedimiento se establecen en virtud de:

A

D.

E.

La Ley 188, del 11 de mayo de 1942, que crea a la Compafiia de Fomento industrial
de Puerto Rico, segin enmendada.

La Ley 203, del 29 de diciembre de 1997, que enmienda la Ley 186 del 11 de mayo
de 1942.

El Reglamento Interno de la Compariia de Fomento Industrial de Puerto Rico (GF)
en su articulo Vill, Seccion C Inciso 20,

El Reglamento de Personal del 16 de noviembre de 1983.

Convenio Colectivo

PROPOSITO

Establecer las normas que regiran el Procedimiento para efectuar los pagos por
concepto de almuerzo, comida o merienda a los funcionarios o empleados v a la Junta
de Directores que participan en reuniones de trabajo.

INTERPRETACION DE TERMINOS

A

Compafila — Compafia de Fomento Industrial de Puerto Rico, conocida como CH!
por sus siglas en espafol.

Junta de Directores — grupo de siete miembros, cuatro funcionarios del sector
pUblico y tres representantes del sector privado. La Junta de Directores gjerce los
poderes y dispone sobre las normas que rigen en la Compafiia de Fomento
Industrial de Puerto Rico, seglin provee la Ley Organica de la Compafiia.

Funcionario — persona que labora para la Compania de Fomento Industrial de
Puerto Rico, ya sea por contrato o puesto regular.

Empleado — persona que labora en la Compaiiia, ya sea gerencial ¢ unionado.

Director Ejecutivo — Director Ejecutivo de la Compafiia de Fomento Industrial de
Puerto Rico.

Subdirectores Ejecutivos — se conoceran como Subdirectores, el Subdirector
Ejecutivo Senior y los demas Subdirectores Ejecutivos nombrados en la Compafia.

Periodo para Comida — concesion de tiempo para el consumo de alimentos, ésfe
sera entre 6:00 p.m. y 7:00 p.m.



V.

VI,

UNIDADES PARTICIPANTES

A
B.

Oficina del Director Ejecutivo
Subdirectores Ejecutivos

C. Directores de las Oficinas Regionales

NORMAS

A

El pago por concepto de dieta en reuniones de trabajo tiene que estar justificado vy
autorizado por el Director Ejecutivo o el Subdirector Ejecutivo del area de trabajo
concernida donde se esté llevando a cabo la actividad.

Se autorizara el pago de dieta en reuniones de trabajo al personal que por fa
naturaleza de las reuniones que se llevan a cabo, no se puedan interrumpir para
tomar alimentos y la duracién de las reuniones sea de por lo menos una hora.

Se procedera a autorizar el pago de dieta a los empleados o funcionarios que:

1. hayan comenzado reuniones durante la mafiana y estén reunidos durante e
periodo de 11:00 a.m. a 1:30 p.m;

2. hayan comenzado reuniones por lo menos una hora antes del periode de comida
y que por la naturaleza del asunto que se estd discutiendo, no se pueda
interrumpir; y

3. tengan que trabajar sabados, domingos o dias feriados, comenzando antes de
las 11:00 y sigan hasta después de la 1:30 p.m., o que continGen hasta después
del periodo de comida. En estos casos, deberd mediar una autorizacion previa,
del Subdirector Ejecutivo del area de trabajo concernida. La autorizacion incluira
una justificacion al respecto, con el nombre del empleado que va a trabajar.

Los empleados gerenciales o unionados a los que se les haya comprado alimentos
previamente, con motivo de la reunién de trabajo, no se les rembolsara diefa.

Se le comprard almuerzo, comida o merienda a los miembros de la Junta de
Directores que sean funcionarios gubernamentales y estén reunidos en gestiones de
trabajo relacionados con Fomento.

Se podra comprar merienda a los funcionarios o empleados que estén reunidos en
gestiones de trabajo con el Director Ejecutivo o sus representantes, de acuerdo a [o
establecido en este Procedimiento.

DISPOSICIONES GENERALES

A. El Director Ejecutivo, los Subdirectores Ejecutivos y los Directores de las Oficinas

Regionales, podran pagar alimentos (dieta) a los funcionarios y empleados que se
encuentren en reuniones de trabajo durante el periodo de tiempo concedide para
tomar alimentos. Los Directores de las Oficinas Regionales tendra que tener ia
autorizacién previa del Subdirector Ejecutivo de su area de trabajo, o su
representante.

Proc. Dietas a Funcionarios ¢ Empleados v ...
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El maximo total a pagar por comida en reuniones de trabajo no excedera la dieta
concedida por empleado, establecida en el Procedimiento de Dieta y Millaje por
Concepto de Viajes Locales MA-CTB-602, Reglamento de Personal y los Convenios
Colectivos.

Los funcionarios autorizados a pagar alimentos, podran solicitar fondos mediante el
Formulario COM-043 Solicitud y Comprobante para compra con Fondos de Caja
Menuda.

Los funcionarios autorizados que soliciten fondos de caja menuda o desembolsos,
tienen que acompanar la justificacién por la cual se incurre en el gasto con una lista
de paricipanies.

Todo funcionario que solicite fondos de caja menuda tendra un maximo de tres (3}
dias laborables para someter la evidencia del gasto.

Los funcionarios autorizados a comprar alimentos (dieta), pueden pagar los
alimentos con su propio dinero y luego solicitar su rembolso, mediante el formularic
CTB-011 Solicitud de Desembolso Especial. En estos casos los funcionarios
prepararan el formulario mensualmente e incluiran todos los gastos del mes vy ia
justificacion de los mismos.

. Los funcionarios autorizados a adquirir alimentos mediante la Tarjeta de Crédito de

Compras, seran el funcionario de la Oficina del Director Ejecutivo que posea la
tarjeta asignada a esa oficina y los Directores de las Oficinas Regionales.

VL. RESPONSABILIDADES

A

[

De conformidad a las normas establecidas en la Seccién Il de este Procedimiento,
el Director Ejecutivo, los Subdirectores Ejecutivos o los Directores de las oficinas
concernidas, seran responsables de:

1. autorizar y justificar el gasto de alimentos (dieta) en reuniones de trabajo;

2. autorizar el desembolso para el pago de alimentos; y

3. solicitar el desembolso por concepto de pago de alimentos (dieta), previa
justificacion y evidencia del gasto si paga con dinero propio.

Los Directores Regionales serén responsables de:

1. solicitar al Subdirector Ejecutivo la autorizacion para el gasto de alimentos
{dieta) en reuniones de trabajo;

2. justificar el gasto de alimentos (dieta) en reuniones de trabajo para su pago; y

3. solicitar el desembolso por concepto de page de alimentos (dieta), previa
justificacion y evidencia del gasto si paga con su propio dinero.
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VIiIIL.

C. El Gerente de Contabilidad o el Gerente Supervisor Auxiliar seran responsables de:

1. autorizar el desembolso por concepto de pago de alimentos (dieta), previa
justificacion y verificacion de evidencia del gasto.

D. El Contador designado sera responsable de:

1. analizar y verificar la evidencia y justificacion sometida para procesar el
desembolso de pago de los gastos;

2. verificar la lista de participantes para no duplicar pagos; y

3. solicitar documentos que no hayan sido sometidos para justificar el gasto.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

MA-COM-407
MA-COM-404
MA-COM-402
MA-COM-400
MA-CTB-602
MA-CTB-607

FORMULARIOS

CTB-011
COM-043

Procedimiento Fondo de Caja Menuda

Procedimiento de Compras con Tarjeta de Crédito
Procedimiento de Compras

Reglamento de Compras, Materiales y Suministros
Procedimiento de Dieta y Millaje por Concepto de Viajes Locales
Procedimiento de Desembolso

Solicitud de Desembolso Especial
Solicitud de Fondos para Compra con Fondos de Caja Menuda
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X.

L,_

PROCESO

A. Solicitud Pago de Dietas para Reuniones

Director Ejecutivo,
Subdirector Ejecutivo o el
Director de [a Oficina
Regional

Directores de Oficinas

B. Solicitud de Desembolsos

Director Ejecutivo,
Subdirector Ejecutivo o el
Director de la Oficina Regional

Gerente o Gerente Auxiliar
de la Division de Contabilidad

1.

2.

Evaluara y determinara si la reunion o labores
que se llevan a cabo no se deben interrumpir
durante el periodo de tiempo concedide para
alimentos, antes de autorizar la solicitud de los
mismos.

Solicitara el efectivo de fondos de caja menuda
mediante el COM-043 Solicitud y Comprobante
para Compra con Fondos de Caja Menuda vy
pagara los alimentos solicitados.

Entregard al Custodio de Caja Menuda la
factura que justifica el gasto de comida, dentro
del periodo de tiempo establecide en ia
Seccion IV, Inciso F.

A. En los casos en que el custodio de Caja
Menuda no esté disponible y el funcionaric
pague los alimentos con su propio dinero,
solicitara el rembolso mediante el formulario
CTB-011 Solicitud de Desembolso Especial.

B. Si el funcionario autorizado a comprar [os
alimentos posee Tarjeta de Credito para
Compras, podra usarla para adquirir los
mismos. Luego al recibo de la factura
certificard y justificara el gasto mediante
certificacion de la factura y memorando
explicativo que incluya el propdsito de la
reunion, hora, una descripcion de ios
alimentos comprados y los empleados que
asistieron a la reunién.

Enviara el Formulario CTB-011 Solicitud de
Desembolso y los documentos justificativos a
la Division de Contabilidad.

Recibira y referira la solicitud al Contador
para que proceda con el analisis del gasto.
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Xl

Xil.

Contador Designado

CLAUSULA DEROGATORIA

3. Cotejard Solicitud de Desembolso CTB-011 ¥

procederd a certificar que se recibid e
documento completo. Se procederd de
acuerdo  al Procedimiento  de FPago
MA-CTB-607.

Si falta alguna evidencia (factura) la solicitara al
funcionario responsable del gasto.

Se procedera de acuerdo a lo establecido en el
Procedimiento de Pago (MA-CTB-607).

Se deroga el Procedimiento 15-5.02 del 12 de julio de 1986 y cualquier otra norma ¢
disposicidon administrativa que se encuentre en conflicto con las disposiciones
contenidas en éste, queda por el presente, derogada.

FECHA DE EFECTIVIDAD

Las disposiciones contenidas en este Procedimiento entraran en vigor inmediatamente
sean aprobadas por el Director Ejecutivo.

RECOMENDADO:
Maritza Ortiz pon%
Directora

Oficina de Desarrollo Organizacional
y Planificacion Interna

Fecha: ?/ @»M/os

APROBADO:

Director Ejecut;vo In 4 rif 0

Fecha: 5’ Mdﬁg 05
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‘:_E:’RIDCO COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

-COM-031 - San Juan, Puerto Rico
il R-9-02
' REGISTRO DE PAGOS PARCIALES O FINAL,

[[] Pago Final Namero Orden de Compra

[ ] Pago Parcial Num. Numero de Requisicion

SUPLIDOR
Factura Nam. Fecha Cantidad §
i = Namero de Articulos Cantidad Recibida Costo Unitario Total
=

TOTAL. $
SERVICIOS PRESTADOS POR
NaGmero de Factura Mes Cantidad
TOTAL $
Fecha Preparado por
VERIFICADO POR
Nombre Supervisor de Servicios Nombre Gerente, Division de Contabilidad

o Firma Firma
FDESEMBOLSC
i Chegue Nuam. Fecha Cantidad $
i Cheque Nam. Fecha Cantidad  §

Cheque NGm. Fecha Cantidad %

Cheque Num. Fecha Cantidad 3




 CFIPR
COM-031
R-9-02

INSTRUCCIONES

L PROPOSITO
Se utiliza para desglosar los equipos, materiales o servicios adquiridos
para llevar acabo las funciones de la Compaiiia, asi como el costo de los
mismos.

iL TRAMITE
La Division de Compras lo completara en original y copia y enviara el
original a la Division de Contabilidad con los documentos necesarios para
que se efectle el pago parcial o final.

lil. DISTRIBUCION

Original - Divisién de Contabilidad

Copia - Divisién de Compras

V. IMPRESION

Material: Papel Blanco Impresion: Medio Electrénico

Tamaro: 8 ¥ x 11

V. REFERENCIA

MPA-BMI-405 Procedimiento Solicitud y Despacho de Materiales de
Oficina y Suministros del Almacén

VI.  PERIODO DE RETENCION

6 afios



PRIDCO
CTB-011
R-08-02

COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
San Juan, Puerio Rico

SOLICITUD DE DESEMBOLSO ESPECIAL

Cuando la solicitud es hecha por un empleado o funcionario gue no sea el Director o Gerente de una Oficina, Divisién o | Namero
Unidad, se requiere la aprobacion del Director de la Oficina que corresponda. El pago requerira siempre la aprobacion del
Contrajor o el Gerente de la Division de Contabilidad.

| Receptor: Fecha
Direccion: Cantidad
Concepto:
Nimero de Factura: Cuenta a Cargarse:
Seguro Social: [] Personal [] Patronal
| CERTIFICO que ninguna requisicion u orden de compra ha sido emitida en Fecha del Contrato (DD-MM-AA) Clros
relacion con esta solicitud y que los articulos fueron suplidos o los servicios
realizados a la Compafiia.

: Aprobado:

- .| Solicitante:

g ) MNombre y Firma Fecha Nombre y Firma Facha

®

NoTe

5 T Tido

X I
3 °
| Recomendado:
H Nombre y Firma Fecha Nombre del Direcior Berubivo Fetha
5_'5 : Tiidlo Firma del Director Emculivo
24 Proyecto a Capitalizarse: J Empleos
)]

.8 8 Fondos Presupuestados: i [ No Certificacion, en caso de desembolsos para mejoras capitales o mayores de
1 2 $50,001. Hay Fondos Disponibles: [ 8 [ No.
Pee
L2l

‘: . Nembre y Firma del Direclor Fecha Nombre y Firma Facha

e Oficina de Presupuests Subdirector Ejecutivo de Finanzas

NUMERQO DE CUENTA CANTIDADES
NUMERQO COMPROBANTE CENTRO ASIGNACION DE
SUPLIDOR] NUMERO CUENTA | AREA |DECOSTO | FONDOS NUM. [PROYECTO NUMERQ DEBITCS CREDITOS
TOTALES
I 5. USTADECOTEIO. - ' . VERIFICADO .. 70 o 'LISTA DE COTENO -
;i £ ;- Contrato [0 Minuta Comité inversiones
| B Minuta [J Decumentos Completos y Correctos

3. Resoluciones u Ordenes {1 Computos, Sumas y Extensiones

2 Certifico Correcto: Verificacion de Desemboiso y Autorizacion para Pago Final

O W

b=

9o

é g:.l Nombre y Firma dei Contralor Fache

< Q Nombre y Firma del Gerente o Supervisor Fecha i jesi

f.'u Y Divisién de Contabiidad Aprobacion de Emisién de Chegue

E o

Nombre y Firma del Tesorero Facha




PRIDCO
CTB-011

R-08-2002

INSTRUCCIONES

PROPOSITO

Se utiliza para solicitar el pago de articulos o servicios ofrecidos para los que no
se ha emitido una orden de compra por la Compafiia.

TRAMITE

El area, oficina, division o unidad de donde procede el formularic lo completara
en original y tres (3) copias. Los Subdirectores Ejecutivos, Directores, Gerentes
0 Gerentes Supervisores de las unidades solicitantes, aprobaran y enviaran el
formulario a la Oficina de Presupuesto y a la Divisién de Contabilidad para la
codificacion, verificacion de asignacion de fondos y la aprobacion de pagoes. La
Division de Contabilidad lo envia a la Oficina de Contraioria v a la Oficina de
Tesoreria con el cheque para verificacién y firma.

DISTRIBUCION

Original y dos Copias - Divisién de Contabilidad

Copia - Solicitante

IMPRESION

Material: Papel Blanco Impresion: Medio Electrénico
Tamafio: 8% x 11 -



PRINCC . COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
COM-043 San Juan, Puerto Rico

R-0%-02
SOLICITUD Y COMPROBANTE PARA COMPRA CON FONDOS DE CAJA MENUDA

Numero: Fecha:
A
Custodio de Caja Menuda
Cémprese para uso de los siguientes articulos necesitados urgentements, los cuales no se mantienen en existencia.
ARTICULOS COSTO
Certifico que los materiales o servicios solicitados son para uso oficial de la Compaiia. TOTAL L
Nombre del Solicitante Nombre Gerente, Oficina

Titulo del Soficitante

Firma Solicitante Firma Gerente, Oficina, Division o Unidad

Valor de la compra excede $20.01 a $100.00. Valor de la compra excede $100.01 a $200.00 requiere memeo justificativo de
la oficina, division ¢ unidad gue origina, para aprobacion del Contralor.

Nombre de!l Gerente Division de Compras Nembre del Contralor

Firma Fecha Firma Facha

Nombre del Supervisor de Firma e
Compras : echa

Cantidad recibida para hacer la compra §

Nombre Solicitante

Firma Solicitante Fecha

Cantidad pagada $

Nombre Solicitante

Firma Solicitante Fecha

PARA SER LLENADO POR LA DIVISION DE COMPRAS

Certifico Correcto

Custodio de Caja Menuda Fecha _____

Requisicion para Compras Numerc Sometida en

Arga, Oficina, Divisién o Unidad




PRIDCO
COM-043
R-08-2002

INSTRUCCIONES

. PROPOSITO
Se utiliza para solicitar la compra de articulos o servicios con fondos de caja
menuda.

lIl. TRAMITE

El Director o Gerente de la unidad solicitante o preparara en original v copia v o
sometera para su aprobacién de acuerdo a las siguientes cantidades:

$0.01 - $20.00 Director Unidad Solicitante
$20.01 - $100.00 Director Unidad Solicitante, Gerente Division
de Compras
$100.01 - $200.00 Director Unidad Solicitante, Contralor

(requiere memorando justificativo del
solicitante) y Gerente Division de Compras

. DISTRIBUCION
Original - Division de Compras

Copia - Unidad Solicitante

IV. IMPRESION
Material: Papel Blanco impresion: Medio Electrénico
Tamaro: 5% x 8 % Nivel Estimado: 20

V. REFERENCIA
MA-COM-407 Procedimiento Fondo de Caja Menuda CFl

MA-SER-431 Procedimiento para la Administracion de los Vehiculos Oficiales
de la CFi



COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTQ RICO
- San Juan, Puerto Rico

SOLICITUD DE DESEMBOLSO ESPECIAL

Contralor 0 el Gerente de la Divisién de Contabilidad.

Cuando la solicitud es hecha par un empleado ¢ funcionario gue no sea el Director o Gerente de una Oficina, Division o | Nlmero
Unidad, se requiere la aprobacién del Director de la Oficina gue corresponda. El pago requerird siempre la aprobacion def

Reaceptor: Fecha
Direccidn: Cantidad
-
=
Z | Concepto:
i~
o
-
0
7]
v Numero de Factura: Cuenta a Cargarse:
S Seguro Social: [ Personal [ Patronal
~ .t CERTIFICQO que ninguna requisicion u orden de compra ha sido emitida en Fecha del Contrato (DD-MM-AA) Otros
27U relacion con esta solicitud y que los articulos fuercen suplidos o los servicios
e realizados a la Compafia.
e 3 Aprobado:
& | Solicitante:
o g Nombre y Firma Fecha Nombre y Firma Fecha
SEE
e B Titulo Tluto
e
Zwnil Recomendado:
o Nombra y Firma Eecha Nombre del Director Ejscutivo Cecha
et Taido Firma det Director Erscutivo
Proyecto a Capitalizarse: Emplecs
2t
: g 8 Fondos Presupuestados: [ si M No Certificacion, en caso de desembcisos para mejoras capitales o mayores da
Vet g $50,001. Hay Fondos Disponibles: I} si {1 No.
7
e - - -
ot Nombre y Firma del Director Fecha Nombre v Firma Facha
SRR Oficina de Presupuesto Subdirector Ejecufive de Finanzas
NUMERQ DE CUENTA CANTIDADES
NUMERO ICOMPROBANTE CENTRO ASIGNACION DE
SUPLIDOR NUMERO CUENTA [AREA |DE COSTO FONDOS NUM,  PROYECTO NUMERO DEBITOS CREDITCS
TOTALES
s LISTADE COTEJO i wa e i S Y ERIFICADIQ it it S STADE SOTEID S ENERIBICADD
0 Centrate [0 Minuta Comité Inversiones
O Minuta {1 Documentos Complelos y Correcios
[1 Resoluciones u Ordenes [0 Coémputos, Sumas y Extensiones
- Certifico Correcto: Verificacion de Desembolso y Autorizacion para Pago Final
O W
o5
é % Nombre vy Firma del Contralar Facha
=86 Nombre y Fi i o o
y Firma del Gerents ¢ Supervisor Facha
& o L et e Con taafinast Aprobacidn de Emision de Cheque
o O
a
Nombra y Firma del Tesorere Facha




PRIDCO
CTB-011

R-08-2002

V.

INSTRUCCIONES

PROPOSITO

Se utiliza para solicitar el pago de articulos o servicios ofrecidos para los que no
se ha emitido una orden de compra por la Compaiiia.

TRAMITE

El area, oficina, division o unidad de donde procede el formulario lo completara
en original y tres (3) copias. Los Subdirectores Ejecutivos, Directores, Gerentes
o Gerentes Supervisores de las unidades solicitantes, aprobaran y enviaran el
formulario a la Oficina de Presupuesto y a la Division de Contabilidad para la
codificacion, verificacion de asignacion de fondos y ia aprobacién de pagos. La
Division de Contabilidad lo envia a la Oficina de Contraloria v a la Oficina de
Tesoreria con el cheque para verificacion y firma.

DISTRIBUCION
Original y dos Copias - Division de Contabilidad

Copia - Saolicitante

IMPRESION

Material: Papel Blanco Impresion: Medio Electrénico
Tamafo: 8 V2 x 11



